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ตัวอย่าง                     

บันทึกข้อความ              
ส่วนราชการ .............................................................. โทร.........................................
ที่ ศธ. 0514.11.1/........................                     วันที่..............................................         
เรื่อง
ขออนุมัติหลักการใช้เงินและเบิกจ่ายเงิน......................................................................................
เรียน
คณบดีคณะสาธารณสุขศาสตร์      

ด้วย (หลักสูตร/หน่วยงาน/นักศึกษา)..........................................................................จะดำเนินการ.............................................. ......................................................................................ในวันที่................................................เวลา..........................................ณ......................................... ในการนี้ จึงใคร่ขออนุมัติค่าใช้จ่าย ดังนี้
ค่าตอบแทน................. จำนวน.................... คน
  คนละ.....................บาท เป็นเงิน.......................บาท
ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง (ค่าที่พัก ค่าพาหนะ )...............จำนวน..................คน คนละ....................บาท  เป็นเงิน......................บาท
ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม จำนวน.................คน คนละ......................บาท เป็นเงิน......................บาท
ค่าอาหารและเครื่องดื่ม................จำนวน...........คน คนละ..............บาท เป็นเงิน................บาท
รวมเป็นเงิน.............................บาท (ตัวอักษร...........................................................)

 
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติหลักการใช้เงินและเบิกจ่ายเงินตามรายละเอียดที่แนบมาพร้อมนี้
	คุมยอดผูกพันลำดับที่

..................................

	เจ้าของเรื่อง
..............................

	(1) ……………………….………………

                  (…..........................................)
         ตำแหน่ง .............................................

	(2) เรียน................................................................................
      ตรวจสอบแล้ว  อัตราถูกต้องตามประกาศ...................................
.........................................เห็นควรอนุมัติหลักการใช้เงินจากเงินรายได้
.........................................................จำนวนเงิน............................บาท
                                 ..................................................
                               วันที่.............................................
	(3) อนุมัติตามเสนอหลักการใช้เงิน จำนวน.............บาท
…………………………..…………………………..

(.............................................................)
ตำแหน่ง.......................................................
วันที่............................................................

	(4)  ที่ ทม.....................................วันที่..........................
เรียน  คณบดี
        พร้อมนี้ได้แนบหลักฐานการเบิกจ่ายตามเอกสาร
ที่แนบมาพร้อมนี้ จำนวน......................................บาท
.................................................
(................................................)
ตำแหน่ง.....................................
วันที่............................................
	(5) เรียน  คณบดี
      ได้ตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายเงินเรียบร้อยแล้ว
จำนวน................................บาท
..........................................................
(........................................................)
ตำแหน่ง.............................................
วันที่....................................................

	คุมยอดเบิกจ่ายลำดับที่..................................................
......................................................................................


	(6)  อนุมัติตามเสนอเบิกจ่ายเงินจำนวน.................บาท
...........................................................
(.........................................................)
ตำแหน่ง..............................................
วันที่....................................................
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